Zarzadzenie nr 4/2019

el 32 67-55-142

Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilicy
z dnia 17.09.2019 .

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminne] Biblioteki Publiczne] w

Pilicy

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziafalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983 t,j.) oraz § 15 Statutu MGBP Pilica zarzagdzam co

nastepuje :

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacy jny Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilicy w brzmieniu

okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie zostaje podane do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biblioteki. stronie BIP
MGBP Pilica na okres 14 dni.

§ 3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.10. 2019 roku.
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MGBP PILICA

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Biblioteka dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci :
1. Statut MGBP w Pilicy.
2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz.U. 22019 r. poz. 1479 t.),
3. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci

kulturalnej (Dz.U. z 2018 r., poz. 1983 t,j.).

§2
1. Regulamin Organizacyjny MGBP w Pilicy, zwany dalej Regulaminem okresla organizacjg
wewnetrzng oraz funkcjonowanie Biblioteki, a w  szezegdlnosei :
a) strukturg organizacyjng MGBP,
b)  kompetencje i podstawowe obowiazki stluzbowe pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych,
c) zakres dziatania poszczegdinych komdrek organizacyjnych.
2. Funkcjonowanie Biblioteki oparte jest na zasadach jednoosobowego zarzadzania,
podporzadkowania stuzbowego, wyraznego podziatu kompetencji i funkcji stuzbowych oraz
catkowitej indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje wszystkich powierzonych prac i
zadan.
3. Regulamin organizacyjny uzupelnia schemat graficzny struktury organizacyjnej Biblioteki,
jako zatacznik.
§3

MGBP jest samorzadowa instytucja kultury, posiadajaca osobowos¢ prawna.

§ 4
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Bibliotece, MGBP - oznacza Miejsko-Gminng Biblioteke Publiczng w Pilicy;
2) komorce organizacyjnej - oznacza to kazde samodzielne. wyodrebnione w strukturze
Biblioteki ogniwo organizacyjne np. dzial, filie, samodzielne stanowisko itp.;
3) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Pilicy;
4) samodzielnym stanowisku — oznacza to jednoosobowe stanowisko pracy wyodrebnione

w strukturze organizacyjnej Biblioteki, bezposrednio podporzadkowane Dyrektorowi;
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§5

MGBP jest Pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§6
Wszyscy pracownicy MGBP zobowiazani sg do kierowania si¢ w pracy dobrem Biblioteki,
interesem jej czytelnikow i uzytkownikéw, przestrzegania zasad etyki zawodowej 1 zachowania
tajemnicy stuzbowej.
ORGANIZACJA BIBLIOTEKI
§7
1. Struktura organizacyjna Biblioteki sklada si¢ z biblioteki w Pilicy., dwoch filii oraz
samodzielnych stanowisk pracy.
2. Komorki organizacyjne mozna tworzy¢. jezeli sa spetnione nastgpujace przesfanki:
a) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie uzasadnione,
b) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrgbnienia grupy pracownikow i
podporzadkowania ich bezposrednio jednemu przetozonemu.
3. Komérki organizacyjne sa zobowigzane do wspolpracy 1 wspoldziatania przy
rozwigzy waniu wspolnych zadan i realizacji cclow.
4. Kazda komorka organizacyjna Biblioteki gromadzi i przechowuje dokumentacje wedtug

obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej oraz przepisow szczegotowych.

§8
Filia jest podstawowa komorkg organizacyjna. zajmujacg si¢ okreslong problematyka i
dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami. ktorych

realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie nimi.

§9
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng. ktora tworzy sie w
wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki. nie

uzasadniajgcego powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

§10

Spory kompetencyjne migdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

§ 11
W sklad struktury organizacyjnej MGBP wchodzg nastgpujace komodrki organizacyjne:

Regulamin Organizacyjny




MGBP PILICA

1. Dyrektor;

2. Gloéwny Ksiegowy;
3. Biblioteka w Pilicy;
4. Filie biblioteczne:

- Filia w Stawniowie,

- Filia w Wierbce.

ZARZADZANIE BIBLIOTEKA
§13
1. Dyrektor kieruje Biblioteka.

2. Dyrektora powotuje 1 odwotuje Burmistrz Miasta i Gminy Pilica.

§ 14
1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wyznaczony pracownik, stosownie do
udzielonego petnomocnictwa.
2. Osoby zastepujace Dyrektora ponosza za swoje dziatania peing odpowiedzialnosé.
§ 15
1. Wszystkie komorki organizacyjne Biblioteki sg organizacyjnie podporzadkowane
Dyrektorowi.
2. W zakresie organizacji struktury Biblioteki Dyrektor w szczegdlnosci:
a) dokonuje zmian organizacyjnych w strukturze Biblioteki. zgodnie z zasadami
1 w trybie okreslonym w Statucie i niniejszym Regulaminie,
b) ustala lokalizacje. wielkos¢ obsady osobowe] 1 rodzaje stanowisk w
komorkach organizacyjnych.

¢) powotuje zespoty do wykonywania zadan wykraczajacych poza rzeczowy zakres

dziatania jednej komorki lub zwigzanych z zakresami dziatan kilku komérek.

§16
1. Dyrektor MGBP. w ramach przypisanych kompetencji, w szczegdlnosei:
a) zarzadza Biblioteka 1 organizuje jej dziatalno$é. zapewniajac sprawne
funkcjonowanie i wykonanie budzetu.
b) reprezentuje MGBP na zewngtrz,
¢) W porozumieniu z kierownikami planuje. organizuje. koordynuje i kontroluje ich
dziatalnos¢,

d) wydaje dyspozycje dotyczgce realizacji zadan,
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MGBP PILICA
tworzy odpowiedni system organizacji pracy oraz przeptywu informacji
utatwiajacych sprawne dziatanie Biblioteki i podejmowanie optymalnych decyzji,
kieruje polityka kadrowa Biblioteki.
organizuje skuteczny system kontroli wewngtrzne;.
sprawuje nadzor nad prawidlowym stosowaniem ustawy o zamowieniach
publicznych wraz z przepisami wykonawczymi.
podejmuje dziatania w celu wyegzekwowania realizacji zalecen pokontrolnych
dotyczacych funkcjonowania Biblioteki.
zapewnia bezpieczne warunki pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie ppoz i ochrony
mienia.
wykonuje obowigzki szefa obrony cywilnej na terenie Biblioteki,
zapewnia ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
realizuje przepisy ustawy o dostegpie do informacji publicznej.
przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatania MGBP oraz nadzoruje ich
zalatwienie,
ustala zalozenia do planow w sposob zapewniajacy optymalne wykorzystanie

srodkow na realizacje statutowyvch zadan Biblioteki.

§17

Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikow Biblioteki.

TRYB ZALATWIANIA SPRAW
§ 18

Wszelkie sprawy zalatwiane sg drogg stuzbowa, tzn. poprzez bezposredniego przetozonego.

§19

I. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

)
2)
3)

4)

S)

pisma i wystapienia kierowane do organdéw administracji publicznej, instytucji,
organizacji spotecznych 1 politycznych oraz innych podmiotéw;

wewnetrzne akty prawne;

umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu Biblioteki;
umowy oraz inne dokumenty. ktére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych, ktore kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy:

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu MGBP;
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MGBP PILICA
6) decyzje w sprawach indywidualnych. z zakresu administracji i zarzadzania
Biblioteka;
7) materialy opracowane dla Rady Miejskiej i jej komisji;
8) pisma do Biblioteki Slaskiej sprawujacej opiekg merytoryczna:
9) inne pisma o szczegdlnym znaczeniu. w tyn:
a. przyjmowania. zwalniania. awansowania. nagradzania 1 karania pracownikow;
b. wnioski o nadanie odznaczen i wyrdznien;
c. wnioski o urlopy macierzynskie, wychowawcze i bezptatne;
d. $wiadectwa i1 opinie pracownicze.
10) inne pisma indywidualnie.
2. Zasady obiegu dokumentacji w MGBP oraz wzory stosowanych pieczgtek okresla
Instrukcja Kancelaryjna. a w sprawach stanowigcych tajemnicg stuzbowa i skarbowa, a

takze w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych - odrgbne przepisy.

ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ-ZARZADCZEJ

§20
1. W Bibliotece obowiazuje kontrola zarzadcza, stanowigca ogot dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny 1 terminowy.
2. Dzialania zwigzane z kontrolg zarzadcza reguluje System Kontroli Zarzadezej

obowiazujacy w MGBP.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEKI I
ZADANIA KIEROWNIKOW

§ 21

Wszyscy pracownicy Biblioteki obowigzani sg przede wszystkim:

1) wykazywa¢ sie kompetencjami zawodowymi zgodnymi z przydzielonymi im
zadaniami. przejawia¢ inicjatywe w zakresie realizacji zadan okreslonych w zakresach
czynnosci oraz wnikliwie, szybko i profesjonalnie wykonywac¢ przydzielone prace,

2) wykonywa¢ polecenia stuzbowe przetozonych,

3) znaé przepisy i normy dotyczace wykonywanych prac i ich przestrzegac.

4) poglebia¢ wiedze niezbedng do wykonywania prac. podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,

jako$¢ wykonywanej pracy. a takze usprawnia¢ sposob jej wykonania.
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5) przestrzega¢ ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postepowania,

6) przestrzegac porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz..

7) dba¢ o mienie Biblioteki.

8) wspoldziata¢ migdzy soba i udziela¢ pomocy w wykonywaniu zadan.

§22

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec bezposredniego przelozonego za wypelnianie

obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynnoscel. a przede wszystkim za:

a)
b)
¢)

d)

terminowos¢ 1 jakos¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,
powierzone mu wartosci majatkowe Biblioteki,

rzetelne, prawidtowe i zgodne z rzeczywistoscia opracowywanie dokumentacji
zwigzanej z jego stanowiskiem pracy.

przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepisow regulujacych obowigzki 1

uprawnienia pracownicze.

2. Pracownik jest uprawniony migdzy innymi do:

(9%

a)

b)

¢)
d)

otrzymania od  przetozonego indywidualnego  zakresu  czynnosci i
odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku,

otrzymania od przelozonego instruktazu i1 wyjasnien dotyczacych sposobu
zalatwiania wnioskow usprawniajacych czynnosci zadan dodatkowych.

sktadania wnioskdéw usprawniajgcych prace,

otrzymania przydziatu srodkéw niezbgdnych do wykonywania zadan.

Szczegdlowe zadania pracownikéw okreslajg ich zakresy czynnosei.

§ 23

Samodzielne stanowiska pracy w Bibliotece oznaczajg jednoosobowe stanowiska pracy

dziatajace zgodnie z zakresem zadan, uprawnien. przepisow szczegdétowych i obowigzkdw

stuzbowych.

1.

ZADANIA 1 KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK
§24

Glowny Ksiegowy:

1) planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji. zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

2) ustalenie stanu i wyniku finansowego,
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3) sporzgdzanie rocznych planow finansowych, analiz. sprawozdan statystycznych
1 bilansowych,
4) dokonywanie wstgpnej kontroli:

a ) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych

i finansowych,

5) prowadzenie rachunku oraz wykonywanie innych obowiazkoéw zgodnie z przepisami

o gtownych ksiegowych,

6) biezace aktualizowanie zmian w prawie w zakresie wykonywanych obowiazkow i

czynnoscl.

7) wystepowanie jako pelnomocnik Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej
w Pilicy przy dysponowaniu rachunkami bankowymi i wydawania innych dyspozycji

o charakterze finansowo-ksiegowym wynikajacych z przepisow szezegdlnych.

Stanowiska pracownikéw gospodarczych:

1) utrzymywanie czystosci w bibliotece poprzez codzienne sprzatanie wszystkich
pomieszezen; mycie i odkurzanie podlog; sprzetdw. mebli, drzwi. parapetow,
wynoszenie $mieci. czyszczenie sanitariatdw  oraz okresowe mycie lamp.
kaloryferow. zaluzji. rolet, okien.

2) utrzymywanie czystosci wokot budynku, w tym odsniezanie, grabienie lisci,
koszenie trawy 1 inne zlecone prace porzadkowe,

3) czyszczenie zbiorow bibliotecznych (po uzgodnieniu z kierownikiem),

4) podlewanie kwiatow.

5) okresowa oprawa zbiorow,

6) uczestniczenie w pracach porzgdkowych przy i po remontach, malowaniu
1 innych pracach awaryjnych we wszystkich placowkach bibliotecznych
1 magazynach bibliotecznych u przetozonego

7) zgtaszanie brakow i odbior srodkow czystosci u przetozonego.

8) planowanie zapotrzebowania srodkéw  czystosci  zgodnie z  ustalonymi
obowiazujacymi procedurami i terminami, po zaopiniowaniu przez kierownika .

9) okresowe uczestniczenie w zastepstwach w razie nieobecnosci innych

pracownikéw obstugi we wszystkich placéwkach bibliotecznych.
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Bibliotekarz:

1) prawidtowe organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku.

2) uczestniczenie w réznych tormach doksztatcania.

3) zapoznanie si¢ z publikacjami 1 prasa fachowa.

4) gromadzenie i opracowanie zbiorow

5) prowadzenie ewidencji zbiorow oraz dokumentacji wptywow i1 ubytkow.

6) prowadzenie ewidencji czytelnikow i ustug biblioteczno-informacyjnych.

7) organizowanie i prowadzenie pracy Kulturalnej i edukacyjnej z dzie¢mi. miodziezg i
osobami dorostymi.

8) prowadzenie lekcji bibliotecznych.

9) egzekwowanie od czytelniké4w naleznosci za zniszczone ksigzki. zagubione lub
przetrzymywane.

10) wspotpraca z innymi instytucjami 1 organizacjami zajmujgeymi si¢ animacjag kulturalng.

11) inne czynno$ci wynikajace z dziatalnosci statutowe;.

Filia biblioteczna. jest agendg udostepniania zewngtrznego 1  prezencyjnego.

zlokalizowang poza siedzibg Biblioteki w Pilicy. Do zakresu dzialania Filii nalezy:

1) gromadzenie, przechowanie i udostepnianie zbiorow.

2) prowadzenie ewidencji zbiorow oraz dokumentacji wpltywow i ubytkow,

3) prowadzenie ewidencji czytelnikow i ustug biblioteczno-informacyjnych,

4) egzekwowanie od czytelnikow naleznosci za zniszczone. zagubione lub
przetrzymywane materialy biblioteczne.

5) prowadzenie stuzby informacyjno-bibliograticzne;j.

6) organizowanie i prowadzenie pracy kulturalnej i edukacyjnej z dzie¢mi. mlodziezg i
osobami dorostymi,

7) prowadzenie lekcji bibliotecznych z zakresu przysposobienia czytelniczego i
informacyjnego.

8) wspdtpraca z innymi instytucjami i organizacjami zajmujgcymi sie animacjg kulturalng
1 edukacja dzieci i miodziezy.

9) opracowywanie plandéw i projektéw z zakresu dziatalnosci filii,

10) prowadzenie dokumentacji filii.

11) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy filii.

12) doskonalenie zawodowe.
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POSTANOWIENIA KONCOWE
§25

Zmiany w Regulaminie sg dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

§ 26
W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy o bibliotekach,
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej. Statutu Biblioteki. Regulaminu

Pracy 1 inne szczegdtowe uregulowania prawne.

».2. DYREKTOR
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